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(一) 現金及銀行存款保管及記錄 

1. 流程圖： 

1.1 銀行存款收支流程圖 
銀行存款收支流程圖 
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1.2 定期存款存單增減 

定期存款存單增減流程圖 

 銀行/郵局/申請人 
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2. 作業程序： 

2.1. 取得： 

2.1.1. 時間：每年9月、12月、2月及5月，將部份學雜費及助學貸款「轉為定存」；

「未轉定存的部份將保留於存款帳戶」中，供日常支出使用；每日收現平均

每週存入銀行1~2次，若「當日收現金額超過10萬元」者，會將款項於次日

或一週內存入銀行。 

2.1.2. 程序： 

2.1.2.1. 出納組衡量本校支存及活儲帳戶餘額，並規劃定存單金額，經財務

處開立傳票經處長審核後，出納組開立支票並填寫【定期存款存入

憑條】，「經出納、財務處長及校長用印」後交由銀行辦理。 

2.1.2.2. 欲存入活儲戶者出納組填寫【金融機構存單】，並將支票存入銀行

帳戶。 

2.2. 保管： 

2.2.1. 本校定期存款存單，應交「出納」單位保管。 

2.2.2. 保管人應注意事項： 

2.2.2.1. 對保管物品皆應設立「登記簿」。 

2.2.2.2. 對保管物品皆應「指定專人」管理。 

2.2.2.3. 登記簿應隨時維持完整且詳細的記錄，以供查閱。 

2.2.2.4. 經管人員對於定存單，應隨時檢查存單到期付息日，「按期」收回

本金，領取利息；並於收到後將資料轉交會計單位登帳。 

2.3. 異動： 

2.3.1. 實體定存單欲出借或領出時，由申請人申請，經「財務處核准，並陳校長簽

核」後始得向出納單位取出。 

2.3.2. 借出期限到期若未歸還，應由申請人負責追回，「出納人員」負責控管並追

蹤。 

2.3.3 定存解約時，應由「出納組」依銀行通知規劃存單解約，並經「出納、財務

及校長用印」後方得至銀行辦理解約。 

2.4. 盤點： 

2.4.1. 保管人應「每2個月」自行盤點作業。 

2.4.2. 財務處每年應實施定期盤點，並會同「會計師參與監盤」。 

2.4.3. 盤點結果若與實際結存發生差異時，應註明差異原因、處理對策及責任歸

屬，陳「董事長簽核或董事長授權校長簽核」後辦理。 

2.5. 記錄： 

2.5.1. 定存交易完成後，出納人員應將取得之定期存單正本，交財務處登入存單

利率、期間及編號。 

2.5.2. 收到利息，財務處應依銀行存款對帳單登入利息，核對是否「所有存單均 

有付息」，並推算利率。 



文件名稱  內部控制制度‐現金及銀行存款保管及記錄 

提案單位  財務處 

文件版次  V5.0  生效日期  2020/6 

 

4 

2.5.3. 財務處應依遵循本校會計制度規定選用適當之會計科目，為適當之評價及

帳務處理。 

2.5.4. 財務處應保持各項「完整交易紀錄」，並適時編製相關存單增減紀錄，以利

於決策單位擬定定存或解約等決定之依據。 

 

3. 控制重點： 

3.1. 取得： 

3.1.1. 存單是否「確實存入」學校專戶。 

3.1.2. 出納人員收現金額，是否於「次日或一週內」存入學校帳戶。 

3.2. 保管： 

3.2.1. 存單之保管及帳務處理是否「非同一人」辦理。 

3.2.2. 存單之保管場所，是否有「安全維護設備」，並應採取適當「防範措施」。 

3.3. 異動： 

3.3.1. 存單欲出借或領出時，是否依程序「申請及核准」。 

3.3.2. 借出期限到期若未歸還，是否由「申請人負責追回」，「出納人員」負責控

管並追蹤。 

3.4. 盤點： 

3.4.1. 保管人是否「定期」自行盤點作業。 

3.4.2. 盤點若有差異，盤點人員是否「追查不明原因」。 

3.5. 記錄： 

3.5.1. 存單列帳金額是否「相符」。 

3.5.2. 存單利息計算是否「無誤」，帳務處理是否「允當」。 

3.5.3. 是否依本校會計制度選用適當的會計科目。 

3.5.4. 是否對銀行存款金額進行「評估」，以作定存擴張或緊縮等決定之依據。 

3.5.5. 是否出具銀行調節表。 

 

4. 使用表單： 

4.1. 定期存款存入憑條。 

4.2. 金融機構存單。 

 

5. 依據及相關文件： 

5.1. 私立學校法。 

5.2. 銘傳大學會計制度。 

5.3. 銘傳大學經費核銷辦法。 

5.4. 銘傳大學單據審核要點。 


